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Sammanfattning

Revisorerna i Sollefted kommun har givit EY i uppdrag att granska kommunens
arendeberedningsprocess for att bedéma om kommunstyrelsens drendeberedningsprocess
ar dndamalsenlig och leder till fullgoda beslutsunderlag. Var samlade beddmning &r att
kommunstyrelsen drendeberedningsprocess delvis &r andamalsenlig.

Det finns en kommundvergripande drendehandbok, en mall fér férvaltningsyttranden samt
ett upparbetat arbetssatt. Granskningen visar dock att arbetssattet inte stammer 6verens
med drendehandboken i alla delar. Arendehandboken &r dartill vergripande och ger ingen
heltackande beskrivning dver hur ett drende ska beredas infor politisk behandling. Det
finns tydliga roller i drendeberedningsprocessen mellan politiska organisation och inom
tjanstemannaorganisationen. Ddremot stdmmer inte ansvarsomradena inom férvaltningen
overens mellan det faktiska arbetssattet och vad som dr dokumenterat i drendehandboken.

Kommunstyrelsens rekommenderas att:

Tydliggdra processen for beredning av drenden som &r foremal for politisk
behandling i drendehandboken.

Tydliga roller och ansvar i arendehandboken samt sdkerstélla att det
overensstammer med tilldmpat arbetssatt.

Se dver om hela processen inklusive handldaggningen av drenden bor hanteras i
drendehanteringssystemet.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Arendeberedningsprocesser hos kommuner syftar till att ge kommunstyrelsen, ndimnder
och fullmdaktige tillférlitliga underlag for beslut. Beredningarna har aven en demokratisk
funktion da de ger medborgarna mojlighet att folja ett d&rendes behandling innan ndmnd
eller fullmdktige fattar beslut. En allsidig belysning av drenden ar av stor betydelse for
medborgarnas fortroende for beslutsfattandet. Om det finns brister i drendeberedningen
uppstar risk att beslut fattas pa underlag som inte uppfyller lagkrav eller med
kvalitetsbrister som foérsvarar verkstallandet av politiska beslut.

Kommunallagen stéller inga specifika krav pa kvaliteten pa underlagen som bereds fram,
ansvaret avilar respektive ndmnd, men dven kommunstyrelsen med sarskild uppgift att
vara beredningsinstansen for arenden till fullmaktige.

Mot bakgrunds av revisorernas risk- och vasentlighetsanalys samt vad som framkommit i
tidigare granskningar har kommunens revisorer bedémt det angeldget att granska
kvaliteten i dldrendamndens drendeberedningsprocess.

1.2. Syfte och revisionsfragor

Granskningens syfte ar att bedéma om kommunstyrelsens drendeberedningsprocess ar
dndamalsenlig och leder till fullgoda beslutsunderlag. Granskningen besvarar féljande
revisionsfragor:

Finns tydliga rutiner i drendeberedningsprocessen?

Finns det i arendeberedningsprocessen tydliga roller mellan den politiska
organisationen och férvaltningsorganisationen samt inom
forvaltningsorganisationen?

Ar beslutsunderlagen utformade sa att de &r kopplade till styrdokument och belyser
konsekvenser och handlingsalternativ tillrackligt?

Ar beslutsunderlagen rimliga avseende exempelvis framférhallning, omfattning och
begriplighet?

1.3. Revisionskriterier

Granskningens bedémningar utgar fran féljande revisionskriterier.

Kommunallagen (2017:725)

Férvaltningslagen (1986:223)

Styrelsens och ndmnders reglementen

Ovriga styrdokument av relevans fér granskningen.

1.4. Metod och avgransning

Granskningen har genomfoérts genom dokumentstudier, intervjuer och stickprov.
Granskningen avgransas i enlighet med stéllda revisionsfragor och avser
kommunstyrelsen.
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2. Styrning och ansvarsférdelning

| detta avsnitt besvaras revisionsfragan om det finns tydliga rutiner i
drendeberedningsprocessen samt om dessa 4r dokumenterade. Vidare besvaras
revisionsfragan rérande om det finns tydliga roller mellan den politiska organisationen och
férvaltningsorganisation samt inom férvaltningsorganisationen

2.1. Handbok fér arendehantering

Arendehandbok for Sollefted kommun har uppréttats av tjdnstepersonsorganisationen och
beslutades av kommundirektéren 2019. Syftet med handboken ar att all drendehantering
ska ske pa ett enhetligt, effektivt och professionellt satt. Handboken ska vara stod till
tjidnstepersoner som skriver beslutsunderlag samt till sekreterare. Av muntliga uppgifter
framkommer dock att arendehandboken snarare ar en handledning i hantering av
dokument, inte en rutin i hur ett drende bor beredas infér beslut.

Handboken innehaller beskrivning av vad ett &rende &r samt hantering av handlingar
sasom diarieféring och sekretesshantering. Riktlinjen beskriver dvergripande stegen i
kommunens drendeberedningsprocess.

Avsluta och
arkivera

Registera Handlagga

Bild 1. Arendeberedningsprocessen enligt Handbok fér Sollefteds kommun

Av drendehandboken framgar inte hur beslutsunderlag ska hanteras, kvalitetss&kring av
handlingar eller vad som ska framga i en tjansteskrivelse. | intervjuer beskrivs kommunens
arendeberedningsprocess enligt nedan.

Registrering av
arende

(registrator)

Chef godkanner
arendet

(verksamhetschef)

Handlaggning
(handlaggare)

Dagordning och Sammantrdade med -
handlingar politiska beslut PTG
(sekreterare) (politiker) (sekreterare)
. . Expediering av Chef verkstaller
Protoko‘llj‘ustermg beslutsprotokoll beslut
(politiker) (registrator) (chef)

Bild 2. Beskrivning av drendeprocessen fran intervjuer

Kommunens drendeberedning hanteras inte som helhet i ett gemensamt
drendehanteringssystem. Arendeberedningen sker istdllet manuellt. Handldggare arbetar
inte drendehanteringssystemet utan éversander drendehandlingar till sekreterare via
email. Sekreterare ansvarar for att I1dgga in handlingar och dagordning i
arendehanteringssystemet Platina vilka sedan delges politiken via systemets
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motesfunktion Meetings. Kallelse skickas via email. Alla handlingar diarieférs i kommunens
diariesystem Platina av sekreterare.

Som komplement till arendehandboken finns en mall fér
forvaltningsyttranden/tjansteskrivelser. Handlaggaren ska utga fran mallen vid
framtagande av beslutsunderlag till politiken. Mallen innehaller féljande rubriker som ska
framga i de forvaltningsyttrande som handldggaren tar fram.

Forvaltningens forslag till beslut

Samrad

Forvaltningens bedémning

Beslutsplanering

Ekonomiska konsekvenser och férslag till finansiering
Aterrapportering

Beslutsunderlag

Beslutet skickas till

Rubrikerna &r till viss del sjalvférklarande. Som komplement har sekretariatet tagit fram
anvisningar till férvaltningsyttrandet vari i det framgar vad som ska skrivas under
respektive rubrik samt vissa forhaliningsregler.

2.2. Roller och ansvar i arendeberedningsprocessen

Av tabellen framgar roll- och ansvarsférdelningen i Sollefted kommuns
drendeberedningsprocess utifran vad som anges i den kommunévergripande
drendehandboken.

Tabell 1. Vem gor vad i drendeprocessen

Roll Ansvarsomrade

Kommunchef Arendeprocessen haller hdg kvalitet, vilket innebar
att dvergripande ansvara fér hanteringen av drenden
inom foérvaltningen och for att arbetsprocessen
haller god kvalitet

Sédkerstalla att arendehandboken féljs i
férvaltningen, och att nyanstalld personal far
introduktion i drendehandboken
Tjanstemannaberedning genomfors

Godkanna beslutsunderlag infér beredning, samt
forbereda moétesordningen

Tillsammans med kommunsekreterare och
kommunstyrelsens ordférande.

Kommunsekreterare Bevaka de drenden som ska tas upp for politiska
/kanslichef b(:.:slut, tillsammans med kommunchefen

Pa uppdrag av ordférande utforma kallelser och
beslutsunderlag, till kommunfullmaktiges och
kommunstyrelsens ledamdter och ersattare i ratt tid
Uppréatta och mojliggdra justering av protokoll, samt
ansla protokoll pd kommunens webb-anslagstavla
Utbilda handldggare i arendehantering och Platina
Bidra till utveckling av darendehanteringssystemet
Platina
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Vidareutveckla praktiska anvisningar inom
registratur och diarieféring
Dartill har kommunsekreteraren ratt att skicka tillbaka

beslutsunderlag som inte foljer beslutade mallar eller
drendeprocessens regler och rutiner, till ansvarig handldggare.

Ovriga sekreterare Bevaka de drenden som ska tas upp i utskotten,
tillsammans med utskottsordférande och
verksamhetschefer

P& uppdrag av ordférande, utforma kallelser och
underlag till utskottens ledaméter och

Ersattare i ratt tid

Uppréatta och mojliggdra justering av protokoll, samt
ansla protokoll pa kommunens webb-anslagstavia
Fortroendevalda Besluta om vad och varfor

Gora tydliga prioriteringar med ett langsiktigt
perspektiv

Ge direktiv, félja upp och kontrollera att fattade
beslut genomfdrs och redovisas.

Fora dialog med fortroendevalda, chefer och
medborgare

Registrator Registrera inkomna och upprattade handlingar
Halla handlingar tillgangliga enligt
offentlighetsprincipen

Hantering av kommunens officiella breviada
Stédja medarbetare i fragor som handlingar om
drendeprocessen

Bidra till utveckling av arendehanteringssystemet
Platina

Handlaggare Utreda, dra slutsatser, analysera och lamna forslag
pa hur utskott, kommunstyrelse eller
kommunfullmdktige ska besluta i ett drende
Respektera tidsplanering och félja den beslutande
drendeprocessen

Anvanda sig av kommunens grafiska profil och
upprdattade mallar

Kélla: Handbok drendehandbok Sollefted Kommun

Av handboken framgar att handldggaren ansvarar for att ldmna forslag till beslut till
utskott, kommunstyrelsen och fullmé&ktige. Vidare framgar att kommunchef ansvarar fér
att tjanstemannaberedning genomfdrs samt for att godkanna beslutsunderlag infér
beredning, samt férbereda métesordningen. Det framgar inte av handboken hur
tianstemannaberedningen ska genomféras eller vilka som ska delta. Av intervjuer framgar
att det ar verksamhetschef som ansvarar foér att kvalitetssdkra beslutsunderlag och
forvaltningsyttrande men det framgar inte av handboken. Det framgar dven att
kommunsekreterare har ratt att skicka tillbaka beslutsunderlag som inte foljer beslutade
mallar eller drendeprocessens regler och rutiner, till ansvarig handldggare. Av intervju
framgar att kommunens sekreterare inte gar igenom de underlag som kommer fran
handldaggare for att kvalitetssakra eller sdkerstdlla att det foljer beslutade mallar eller
arendeprocessen.
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Av intervjuer framgar att det finns ett val upparbetat arbetssatt som féljs och som
fungerar bra, trots att det inte alltid ar i enlighet med drendehandboken.

Enligt uppgift fran férvaltningen planeras det att i slutet av 2026 och under forsta halvaret
2027 uppdatera det digitala system som bade &r drendehanteringssystem och diarium.
Prelimindr tidplan &r senare delen av 2026 och forsta halvaret 2027.

2.3. Beddmning

Var beddmning &r att det till viss del finns tydliga rutiner i &rendeberedningsprocessen.
Beddmningen grundar sig pa att det finns ett vél inarbetat arbetssatt som féljs avseende
kommunens drendeberedning. Det stammer daremot inte dverens med det som ar
dokumenterat i kommunens drendeberedningsprocess. Exempelvis saknas dokumentation
och rutin kring hur tjdnstemannaberedning ska ga till. Vidare framgar av drendehandboken
att det &r kommunchef som ansvarar for beslutsunderlag medan det av intervjuer framgar
att det ar narmsta verksamhetschef som skriver under och godkdnner beslutsunderlagen.
Vi beddémer att detta utgor en risk for personberoende och otydlighet i
drendeberedningsprocessen.

Vidare &r det var bedémning att det till viss del finns tydliga roller mellan den politiska
organisationen och férvaltningsorganisationen samt inom férvaltningsorganisationen. Av
drendehandboken framgar olika roller inom férvaltningsorganisationen men dessa
stdmmer daremot inte 6verens med kommunens faktiska arbetssatt. Vi noterar att
handldggare inte arbetar direkt i drendehanteringssystemet utan dversander
arendehandlingar till sekreterare via email som i sin tur registrerar dem i systemet.
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3. Tjansteskrivelser och beslutsunderlag

| detta avsnitt besvaras revisionsfragan om beslutsunderlagen &r utformade med koppling
till styrdokument och belyser konsekvenser och handlingsalternativ tillrdckligt. Vidare
besvaras revisionsfrdgan om beslutsunderlagen &r rimliga avseende framférhallning,
omfattning och begriplighet.

3.1. Beslutsunderlag till utskott och kommunstyrelsen

Forvaltningsyttranden ska skrivas enligt en sarskild mall som beskrivs i kapitlet ovan. Enligt
intervjuuppgifter ska drende och tillhérande beslutsunderlag skickas av handldggare till
namndsekreterare for hantering infor utskick av kallelse till presidieberedning och namnd.
Vid presidieberedningen presenteras de drenden som ska behandlas vid kommande
sammantrdde.

Intervjuade beskriver att det saknas en formell, dokumenterad kvalitetssdkring i
darendeberedningsprocessen innan drendet skickas till sekreterare. Intervjuade uppger
dock att det &r ndrmsta verksamhetschef som ansvarar for &renden inom deras omraden
ar tillrackliga beredda. Enligt intervjuade forekommer det att behov av kompletteringar
uppstar. Det kan bdde avse sma andringar utifran de korrekturldsningar som gors eller att
ett drende behover aterremitteras for ytterligare beredning. Vidare framkommer att
arenden ibland skickas ut sent till politiken, det vill sdga att politiken inte ges mdjlighet att
ta del av drendet en vecka innan sammantradet utan kan fa ta del av drendet forst pa
sammantradesdagen.

Det férekommer ocksa att &ndringar eller kompletteringar gors utifran vad som
framkommer vid presidieberedningen. Eventuella andringar gérs av ansvarig handldggare.

3.1.1. De fértroendevaldas upplevelse av beslutsunderlagen

Fran férvaltningsorganisationens sida &r upplevelsen att politiken generellt brukar vara
ndjda med de underlag som behandlas men att det forekommer att det begars
kompletteringar. Fran den politiska organisationens sida uppges att beslutsunderlagen &r
rimliga i forhallande till omfattning, begriplighet och tydlighet samt att spraket &r tydligt.
Dock uppger vissa att kvaliteten pa innehallet i underlagen varierar, vilket kan vara
beroende pa handldggare och/eller hur det politiska uppdraget var formulerat. Arenden
kan som tidigare beskrivits dven skickas ut nara inpa sammantradet vilket férsvarar
mojligheten att vara palast och insatt infor beslut. Av intervjuer framgar att ansvarig
handldaggare i princip alltid ar med vid sammantrddet for att féredra sitt arende och kunna
svara pa eventuella fragor fran politiken.

3.1.2. Resultat av stickprovsundersékning

| granskningen har stickprov genomférts pa fem drenden. Stickprovet omfattar drenden
som behandlats under 2026. Urvalet av drenden har genomférts slumpmassigt av EY.
Inom ramen for stickprovet har respektive arende granskats utifran formalia och bedémd
kvalitet for att bedéma om beslutsunderlagen féljer de riktlinjer som finns samt om
konsekvenser och handlingsalternativ belyses tillrackligt. Avseende formaliadelen har varje
forvaltningsyttrande kontrollerats mot den mall som ar framtagen. Vidare har
beslutsunderlagens tydlighet kontrollerats samt om olika handlingsalternativ presenteras
inklusive ekonomisk paverkan.



EY

Shape the future
with confidence

Arenden (diarienummer) | EYs kommentarer (avvikelsebaserade)

KS/62/2026 Det framgar inte tydligt vad de ekonomiska konsekvenserna &r. Det
gors en dvergripande beskrivning av att beslutet kan bidra till en
exploateringsintakt som mdjliggér amortering pa lan som kan frigora
medel. Det noteras dock att beslutet inte innebér en kostnad for
kommunen.

KS/38/2026 Rubrikerna beslutsplanering och ekonomiska konsekvenser saknas.
Det noteras dock att det framgar av férslag till beslut att
kommunfullmaktige ska besluta om drendet samt att beslutas inte
innebdr en 6kad kostnad fér kommunen.

KS 133/2026 Beslutsrubriken saknar forslag till beslut till kommunstyrelsen. Det
saknas beskrivning av ekonomiska konsekvenser och férslag pa
finansiering.

KS 92/2026 Det gors en dvergripande beskrivning av ekonomiska konsekvenser.

Det saknas dock tydlig redovisning av hur beslutet kommer paverka
kommunens finanser och driftbudget.

KS/229/2026 Inga kommentarer.

Stickprovet visar att samtliga fem forvaltningsyttranden i stor utstrackning féljer den mall
som finns for forvaltningsyttrande. Daremot saknas i flera drenden tydliga beskrivningar
av ekonomiska konsekvenser. Vid genomgang av forvaltningsyttranden framgar dven att
utformningen pa beslutsformulering skiljer sig at i flera drenden. Vidare noteras att
omfattningen pa beslutsunderlagen &r rimlig i en majoritet av d&rendena och informationen
ar relevant for respektive drende. | en majoritet av dem Iamnas relevanta hanvisningar till
tidigare beslut, yttranden och betdankanden. | de fall utredningar finns bilagda som
beslutsunderlag har dessa kallhdnvisningar och referenslistor. Beslutsunderlagen som
granskats skrivs enkelt och foljer i stort klarsprakets skrivregler. Beslutsunderlagen &r
skrivna pa ett tydligt och Iattforstaeligt sprak ofta med styckesindelningar och rubriker
som underlattar Idsning. Slutligen ar det enbart ett forslag till beslut som l[amnas i
respektive férvaltningsyttrande.

3.2. Beddmning

Var bedémning &r att beslutsunderlagen delvis &r utformade sa att de &r kopplade till
styrdokument och belyser konsekvenser och handlingsalternativ tillrdckligt. Granskningen
visar att det finns en mall fér férvaltningsyttrande. Daremot visar granskningen att
beslutsunderlagen kan avvika fran styrande dokument och belyser inte konsekvenser och
handlingsalternativ pa tillrdckligt satt i alla drenden, framfor allt avseende ekonomiska
konsekvenser. Vi ser detta som ett utvecklingsomrade.

Vidare &r var bedémning att beslutsunderlagen &r rimliga avseende exempelvis
framforhallning, omfattning och begriplighet.
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4. Sammanfattande beddmning och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning &r att kommunstyrelsen drendeberedningsprocess delvis
kan anses andamalsenlig.

Det finns en kommundvergripande arendehandbok, en mall fér férvaltningsyttranden samt
ett upparbetat arbetssatt. Granskningen visar dock att arbetssattet inte stdmmer 6verens
med drendehandboken i alla delar. Arendehandboken &r dértill dvergripande och ger ingen
heltdckande beskrivning dver hur ett drende ska beredas infér politisk behandling. Det
finns tydliga roller i arendeberedningsprocessen mellan politiska organisation och inom
tjanstemannaorganisationen. Ddremot stimmer inte ansvarsomradena inom férvaltningen
Overens mellan det faktiska arbetssattet och vad som ar dokumenterat i arendehandboken.

Finns tydliga rutiner i arendeberedningsprocessen? Delvis uppfylld

Finns det i drendeberedningsprocessen tydliga roller mellan den Delvis uppfylld
politiska organisationen och férvaltningsorganisationen samt
inom férvaltningsorganisationen?

Ar beslutsunderlagen utformade sa att de &r kopplade till Delvis uppfylld
styrdokument och belyser konsekvenser och handlingsalternativ
tillrackligt?

Ar beslutsunderlagen rimliga avseende exempelvis
framfoérhallning, omfattning och begriplighet?

Utifran granskningsresultatet rekommenderas kommunstyrelsen att:

Tydliggdra processen for beredning av drenden som &r féremal for politisk
behandling i arendehandboken.

Tydliggéra roller och ansvar i arendehandboken samt sdkerstélla att det
Overensstammer med tillampat arbetssatt.

Se dver om hela processen inklusive handldggningen av arenden bor hanteras i
drendehanteringssystemet.

Sollefted september 2026

Elin Forsa, projektledare Per Stalberg, uppdragsledare
Certifierad kommunal yrkesrevisor Certifierad kommunal yrkesrevisor
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5. Bilaga 1: Kallférteckning och revisionskriterium

Intervjuade funktioner:

Kommunstyrelsens presidium
Kommunchef
Kommun- och namndsekreterare

Dokument:

Arendehandbok fér Sollefted kommun
Forvaltningsyttrande mall
Delegeringsordning kommunstyrelsen
Hantering av motioner och medborgarférslag
Reglemente kommunstyrelsen

Revisionskriterium:

Kommunallagen (2017:725)

Det &r enligt 6 kap. 1 § styrelsens uppgift att leda och samordna férvaltningen av
kommunens angeldgenheter och ha uppsikt dver dvriga namnders och eventuella
gemensamma namnder. Kommunstyrelsen ska enligt 6 kap. 2 § uppmarksamt folja de
fragor som kan inverka pa kommunens utveckling och ekonomiska stélining.

Kommunallagens 6 kap 6 & anger att ndmnderna inom sitt ansvarsomrade ska se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med kommunfullm&ktiges mal och riktlinjer samt i enlighet
med lagar och férfattningar som galler fér verksamheten.

Forvaltningslagen (1986:223)
| forvaltningslagen finns grundldaggande bestdmmelser for hur handldaggningen av
forvaltningsarenden ska ga till vilket framgar av fyra principer:

Legalitetsprincipen - Myndigheter far endast vidta atgarder som har stdd i rattsordningen.
Objektivitetsprincipen - | sin verksamhet ska myndigheten vara saklig och opartisk.

Proportionalitetsprincipen - Myndigheten far ingripa i ett enskilt intresse endast om
atgarden kan antas leda till det avsedda resultatet. Atgdrder far heller inte vara mer
langtgdende &n vad som behovs.

Officialprincipen - En myndighet ska tillse att drenden utreds tillrackligt for att kunna fatta
beslut.
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